JU “STUDENTSKI CENTAR”
SARAJEVO

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU SA PROCEDURAMA SIGNIRANJA,
- SORTIRANJA I ODLAGANJA DOKUMENTACIJE
I OVLASTENJIMA ZA POTPISIVANJE AKATA

Sarajevo, februar 2011.
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Na osnovu ovladtenja iz &lana 37. Pravila J U ,,Studentski centar* Sarajevo, a u svrhu
jacanja interne kontrole, Direktor JU »Studentski centar Sarajevo, donosi :

PRAVILNIK
O KANCELARIJSKOM POSLOVANJU SA PROCEDURAMA SIGNIRANJA
SORTIRANJA I ODLAGANJA DOKUMENTACLJE
I OVLASTENJIMA ZA POTPISIVANJE AKATA
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I- UVODNE NAPOMENE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom se utvrduju obaveze uposlenika JU ,,Studentski centar Sarajevo (u
daljem tekstu : Centar) kojih se pored Zakonom i drugim propisima utvrdenih duZnosti,
trebaju pridrzavati svi uposlenici vezano za kancelarijsko poslovanje.

Pravilnikom se utvrduje i postupak prijema, signiranja, sortiranja i odlaganja radne
dokumentacije, kao i ovlastenja za potpisivanje sluzbenih akata.

II- OBAVEZE UPOSLENIKA

Clan 2.
Uposlenici Centra su duzni sve povjerene poslove obavljati savjesno i nepristrasno, a u
skladu sa Zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

Clan 3.

Uposlenici Centra su duzni prema strankama i korisnicima usluga imati korektan i
profesionalan odnos.

Clan 4.

Radno vrijeme Centra je prilagodeno procesima pruZanja usluga i shodno potrebama
korisnika usluga rasporedeno na na¢in da se kontinuirano, u toku sedam dana u sedmici pruzaju
usluge iz domena primarne djelatnosti (smyjestaj i ishrana studenata).

Organizacija i raspored radnog vremena u sekundarnim djelatnostima (ugostiteljstvo i
turizam, studentski servis) se prilagodava shodno popunjenosti kapaciteta, odnosno u zavisnosti
od obima posla.

Radno vrijeme uposlenika direkcije i drugog administrativnog osoblja poCinje u 8,00
Casova, a zavriava se u 15,30 Casova, Cetvrtkom u 16,00 ¢asova, s tim da je jedna subota radna,
prema utvrdenom rasporedu.

Fond sati se rasporeduje na nagin da svi uposlenici za redovno radno vrijeme ostvare
174 sata mjese¢no, $to na godisnjem nivou iznosi 2088 radnih sati.

Uposlenici Centra imaju pravo na dnevni odmor u trajanju od 30 minuta.

Clan 5.
O dolascima i odlascima sa posla, te o izlascima uposlenika u toku radnog vremena vodi
se propisana evidencija, prema Uputstvu o evid;ptiranju prisutnosti na poslu.
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Clan 6.

U vrijeme koristenja godisnjih odmora 4 svim organizacionim jedinicama mora se
obezbijediti  kontinuirano obavljanje svih-poslova, izuzev u dijelatnostima procesa rada u
kojima se prema planu i programu rada, ne pruZaju usluge u odredenim periodima (ljetni
raspust, generalno ¢iS¢enje, remont opreme i sl.).

Clan 7.
Medusobni odnosi uposlenika u Centru zasnivaju se na saradnji, medusobnom
uvazavanju i toleranciji. =
Nedoli¢no ponasanje uposlenika prema strankama, korisnicima usluga ili jednih prema
drugima, izazivanje svada ili sukoba u sluZbenim prostorijama, te svako ponasanje koje nije u
skladu sa Kodeksom poslovnog ponaSanja u Centru, predstavlja povredu radne duznosti.

Clan 8.
Nepotrebno zadrZavanje uposlenika kod tehnickog sekretara nije dozvoljeno.

I - PRIJEM, SIGNIRANJE, SORTIRANJE I OTPREMA POSTE

Clan 9.
1. Sva posta upuéena JU , Studentski centar® Sarajevo se prima na protokolu Centra u
ulici Podgaj broj 6 u toku cijelog radnog vremena.

2. Sva primljena akta se uvode u glavni djelovodni protokol, dok se interna
dokumentacija uvodi u interni protokol.

3. Na sva primljena akta se stavlja otisak prijemnog §tambilja, sa upisanim datumom
prijema i brojem protokola.

4. Akta primljena do 10,00 sati se istog dana upucuju direktoru Centra na signiranje.
5. Signiranje poSte na poslovne jedinice, sluzbe ili organizacione jedinice (u daljem
tekstu: organizacione jedinice) vrdi direktor, a u sluaju njegove duZe odsutnosti ili

sprijecenosti, lice koje direktor ovlasti.

6. Prilikom signiranja direktor stavlja upute kojih su se duzni pridrzavati uposlenici koji
rjeSavaju predmete.

7. Nakon signiranja akti se zavode u interne dostavne knjige 1 dostavljaju
rukovodiocima organizacionih jedinica.

8. Rukovodilac organizacionom jedinicom primljene akte rasporeduje uposlenicima na
daljnje rjeSavanje.



9. Uposlenici su duzni primljene dokumente &uvati, odgovorno, i kvalitetno rjeSavati u
utvrdenim rokovima i prema datim upitama.

10. RijeSeni predmeti se dostavljaju  direktoru Centra ili pomoéniku direktora,
ovlaStenom rukovodiocu na potpis, putem tehnikog sekretara.

11. Nakon potpisa posta se dostavlja protokolu koji je duzan otpremu poste izvrsiti bez
odlaganja.

IV ~ ODLAGANJE RADNE DOKUMENTACIJE

Clan 10.
. Predmeti i akti i drugi materijal koji je primljen ili nastao tokom rada &uva se u Arhivi
Centra.

N

Arhivski materijal se Cuva u odgovarajuéim  fasciklama (registratorima) u
prostorijama koje su osigurane od unistenja, vlage i drugih oStecenja.
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Povjerljivi i strogo povijerljivi akti se &uvaju odvojeni od obiénih akata i to na nadin
koji osigurava ¢uvanje njihove povjerljivosti.

A

Uposlenik Centra zaduZen za poslove arhiviranja, duzan Jje postupati u skladu sa
zakonskim propisima iz ove oblasti.

wn

Izdavanje predmeta iz Arhive se moZe vrsiti samo uz potpisivanje reversa koji je
sastavni dio ovog Uputstva.

6. Dokumentacija i radni materijal koji su aktuelni Cuvaju se u registratorima uposlenika
koji rjeSavaju predmete.

V — OVLASTENJE ZA POTPISIVANJE SLUZBENIH AKATA I
'FINANSIJSKIH DOKUMENATA

Clan 11.

1. Uputstva, kojima se utvrduje nadin rada i izvr§avanje poslova i zadataka kojima se
razraduju pojedine odredbe propisa i opstih akata i kojima se nareduje ili zabranjuje
postupanje u odredenoj situaciji koja ima opsti znacaj potpisuje direktor Centra, kao i
stru¢no lice koje je pripremilo Uputstvo.

g 2. Darektor Centra potpisuje uputstva, odluke, ugovore, rjeSenja, fakture, sitauacije i
druga akta.




3. Materijale koji se pripremaju i dostavljaju radi razmatranja kantonalnim i federalnim
organima, skup$tinama opstina ili njihovim izvr$nim organima (informacije, analize,
nacrti programa, zahtijevi, izvjedtaji, i sli€no), osim direktora, potpisuje pomocnik
direktora, odnosno lica-rukovodioci organizacionih jedinica, koji su te akte
pripremili.

4. Ugovori koje se zakljuéuju izmedu Centra s jedne strane i pravnih lica s druge strane,
kojima se stvaraju obaveze za Centar kao i Odluke o izboru najpovoljnijeg ponudada,
odnosno dodijeli Ugovora, potpisuje direktor Centra, odnosno pomocnik direktora
ako je direktor Centra duze odsutan. Ovjeru izvedenih radova ili usluga po
zakljuCenim ugovorima i ispostavljenim situacijama i raunima kao i druge akte,
odnosno dokumentaciju potpisuje rukovodilac organizacione jedinice na koji su
akta signirana ¢ime potvrduje vjerodostojnost izvriene usluge, radova i sl. Svi
ugovori, situacije, fakture koji se podnose na plaéanje moraju biti ovjereni od strane
direktora. Direktor je nalogodavac plaéanja.

5. RjeSenja o zasnivanju radnog odnosa (ugovor o radu) i prestanka radnog odnosa sa
uposlenicima, rjeSenja o rasporedu uposlenika na druge poslove i zadatke, ugovore o
djelu i rjeSenja o pokretanju disciplinskog postupka i suspenziji, potpisuje direktor
Centra. RjeSenja o godiSnjim odmorima plaéenim i neplaéenim odsustvima, pla¢ama,
saglasno vaZe¢im propisima potpisuje direktor.

6. TuZbe i sva akta koji se uspostavljaju u odnosima sa sudovima ili su vezani za
upravne sporove, potpisuje direktor Centra uz paraf $efa sluzbe. Sve akte u sudskom
1 upravnom postupku parafira uposlenik koji je akt obradio, odnosno pripremio.

7. Odluke za sluzbena putovanja u inostranstvo i za sluZbena putovanja u zemlji,
potpisuje direktor Centra, a za upuéivanje direktora na sluzbeni put Odluku donosi
Upravni odbor. Pojedinaéne naloge za sluZbena putovanja u zemlji, radi obavljanja
sluZbenih poslova, prisustvovanja savjetovanjima i sli€no, kao i obradun trodkova
putovanja potpisuje direktor, a za direktora predsjednik Upravnog odbora ili lice
koje on ovlasti uz paraf Sefa sluzbe ralunovodstva. Evidenciju o sluZbenim
putovanjima vodi tehnicki sekretar direktora. Naloge za sluZbeno koristenje
automobila Centra potpisuju rukovodioci organizacionih jedinica kojima su isti
dodjeljeni na koritenje, a za ostala putnika vozila direktor.

8. NarudZbe i fakture za nabavku hrane, potro§nog materijala, goriva i maziva, ¢asopisa,
struénih publikacija, sredstava rada, vrSenje opravke u vezi sa tekudim i
investicionim  odrZavanjem stalnih sredstava, sredstava reprezentacije i ostalih
materijalnih  troSkova, saglasno finansijskom planu Centra potpisuje : direktor,
odnosno Sef finansijsko komercijalne slufbe na osnovu pismenog zahtjeva
rukovodioca odgovarajuéih organizacionih jedinica, odobrenih od strane direktora
ili pomoc¢nika direktora. NarudZbe se mogu potpisivati samo ako su za to planirana
odgovarajuda sredstva.

9. Naloge za isplatu situacija, rafuna i druga nov&ana dokumenta (virmanski nalozi,
kompenzacioni nalozi, ¢ekovi, i dr. nalozi za placanje) potpisuju lica &iji je potpis
deponovan kod finansijskih institucija koje realizuju finansijske transakcije. Ostale




10.

naloge za isplatu i finansijska dokumenta saglasno ugovorima, planovima,
narudzbama 1 sli¢no, potpisuje direktor. Akta koja se upucuju unutradnjim
organizacionim jedinicama Centra, federalnim, kantonalnim i opStinskim organima
uprave i upravnim organizacijama i drugim pravnim licima, a imaju informativni
karakter ili se njima daju odgovori, odnosno uspostavljaju - poslovni odnosi kojima se
stvaraju obaveze, potpisuje direktor i rukovodioci organizacionih jedinica u kojima
su akta pripremljena.

Stru¢ni saradnik za internu kontrolu ili drugo ovlasteno lice kontrolise formalnu,

sustinsku, rafunsku i zakonsku ispravnost faktura i prate¢e finansijske
dokumentacije, te svojim potpisom ovjerava ispravnost.

Clan 12.

11. Ostala dokumenta i akta potpisuju:

a) Trebovanje za izdavanje roba, materijala i sl. potpisuje  rukovodilac
organizacione jedinice, odnosno lice koje on ovlasti, uz potpis lica koje
trebuje materijal;

b) ulaze roba potpisuju materijalno duZena lica skladista objekata, odnosno
lica koja se izravno zaduZuju sa odredenim stalnim sredstvom ili sitnim
inventarom;

¢) otpremnice potpisuje materijalno duZeno lice koje preuzima robu i
kontroliSe njenu ispravnost u kvantitativnom i kvalitativnom smislu;

d) revers za zaduZeni alat, HTZ opremu i sl. potpisuje uposlenik koji
preuzima ta sredstva i skladistar, ‘

e) izlaz robe (hrane) potpisuje materijalno duZeno lice koje izdaje robu i
rukovodilac organizacione jedinice koji prima robu, odnosno lice koje on
ovlasti;

f) izlaz robe (tehnickog i potronog materijala) potpisuje materijalno duZeno
lice koje izdaje i lice koje prima materijal, s tim da isti potpisuje i
poslovoda tekuceg odrzavanja objekata i opreme Centra;

g) radne naloge potpisuje uposlenik koji je izvrsio radove, odnosno usluge,
rukovodilac organizacione jedinice koji je provjerio, kontrolisao kvalitet,
vjerodostojnost izvrSene usluge i utro$enog materijala, kao i korisnik
usluge koji svojim potpisom potvrduje da je usluga izvrSena, odnosno
materijal ugraden.

12. OvlaSteni potpisnici prema ovom Pravilniku odgovorni su za formalnu i suStinsku

zakonitost akata, odnosno dokumentacije koje potpisuju.

13. Direktor Centra moZe ovlastiti i druge uposlenike Centra  za potpisivanje

pojedinaénih akata.



Clan 13.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja.
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DIREKTOR

Broj : __ /=779 /1 :

Sarajevo, j¢. €¢.2011. godine

Emir Kadrié, dipl. oec.




